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1 DESCRIZIONE GENERALE DEL PROCESSO 

Il sistema informativo SCAI (Sistema Ciclo Acquisti Integrato), con il modulo PAF 

(Previsione Annuale dei Fabbisogni), consente alle Amministrazioni statali di attuare le 

disposizioni della legge 244/07 art. 2 comma 569, relative alla previsione annuale dei propri 

fabbisogni di beni e servizi. 

Sono soggette a tale adempimento tutte le Amministrazioni statali centrali e periferiche, ad 

esclusione degli istituti e scuole di ogni ordine e grado, delle istituzioni educative e delle 

istituzioni universitarie. 

La previsione dei fabbisogni deve essere formulata per tutti i beni e servizi per il cui acquisto 

si applica il “Codice dei contratti pubblici” di cui al decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50. 

La determinazione della PAF comprende tre fasi: 

1. apertura della sessione di PAF, nella quale si rendono disponibili agli utenti le 

funzionalità e le informazioni utili per la determinazione dei fabbisogni; la data di 

apertura è determinata e comunicata dal Ministero dell’Economia e Finanze; 

2. determinazione dei fabbisogni, nella quale gli utenti raccolgono i dati dei fabbisogni e li 

inseriscono nel sistema; 

3. chiusura della sessione di PAF, la cui data è stabilita per legge; entro tale data tutte le 

Amministrazioni soggette devono aver terminato l’inserimento dei fabbisogni a sistema. 

Nell’ambito del sistema SCAI, le fasi della PAF comprendono diverse funzionalità, illustrate 

nel capitolo seguente, di competenza di ruoli diversi. 

 

I ruoli previsti sono: 

Amministratore PAF 

E’ un ruolo centrale unico per tutte le Amministrazioni, con il compito di: 

• garantire la sicurezza del sistema e la sua continuità; 

• gestire la profilazione degli utenti Referenti dei CDR (Centri di Responsabilità) e 

Compilatori CDR (vedi seguito); 

• valutare tecnicamente le richieste di implementazione e manutenzione del sistema; 

• avviare i processi secondo un “calendario” stabilito da norme; 

• gestire il sistema PAF ed i relativi processi per tutte le Amministrazioni utenti. 

 

Supervisore PAF 

E’ un ruolo centrale unico per tutte le Amministrazioni, con il compito di monitorare l’invio 

dei dati di fabbisogno da parte delle Amministrazioni, attraverso le funzioni di interrogazione 

dei dati (prospetti, piani contabili, ecc.). 

Referenti dei Centri di Responsabilità (CDR) 

Sono i Responsabili di ciascun CDR o i loro diretti delegati. 
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Per ogni CDR è definito un solo profilo di Referente CDR, responsabile della validazione 

della PAF per il suo CDR. 

I Referenti CDR, non appena disponibili e comunque prima dell’avvio della rilevazione dei 

fabbisogni, comunicano all’Amministratore PAF i dati anagrafici dei Referenti CDR e 

Compilatori CDR per la loro profilazione nel sistema.  

 

Compilatori CDR 

Sono i responsabili della raccolta, determinazione e inserimento a sistema dei fabbisogni per i 

CDR di appartenenza. 
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2 ISTRUZIONI OPERATIVE 

Il sistema informativo SCAI consente di inviare le previsioni annuali dei fabbisogni 

attraverso il modulo applicativo denominato “PAF”. 

Effettuata la login all’applicativo, l’utente ha a disposizione funzionalità dedicate al proprio 

profilo (ruolo) di accesso, che lo guidano nel processo di previsione del fabbisogno.  

Di seguito si riporta l’elenco ordinato delle funzioni per fase del processo e per ruolo. 

1. Apertura della sessione di PAF 

Amministratore PAF 

✓ Acquisizione budget 

✓ Interrogazione prospetto generale 

✓ Avvio rilevazione fabbisogni 

2. Determinazione dei fabbisogni 

Compilatori dei Centri di Responsabilità 

✓ Selezione capitoli / piani di gestione 

✓ Gestione processo 

✓ Rilevazione fabbisogni 

Referenti dei Centri di Responsabilità 

✓ Gestione processo 

Amministratore PAF 

✓ Invio solleciti rilevazione fabbisogni 

✓ Interrogazione solleciti rilevazione fabbisogni 

✓ Monitoraggio e chiusura rilevazione fabbisogni 

Supervisore PAF 

✓ Interrogazione prospetto generale 

✓ Monitoraggio e chiusura rilevazione fabbisogni 

3. Chiusura della sessione di PAF 

Amministratore PAF 

✓ Chiusura rilevazione fabbisogni 

A corredo delle funzionalità gestionali, il sistema informativo rende disponibili a tutti i ruoli 

le seguenti funzioni di interrogazione: 

• Interrogazione rilevazione fabbisogni 

• Interrogazione storico rilevazione fabbisogni 
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• Interrogazione Piano dei conti SICOGE CEPA1 

• Interrogazione Piano dei conti COEC2 

• Interrogazione raccordo Piano dei conti SICOGE CEPA / Piano dei conti COEC 

• Interrogazione dati di Bilancio 

• Interrogazione Budget 

Nelle pagine successive si illustrano in modo sequenziale i passi del processo di previsione 

annuale dei fabbisogni attraverso la descrizione delle funzionalità disponibili nel sistema 

informativo. 

 

1  SICOGE CEPA è il sistema SICOGE nella sua componente di Contabilità Economica 

Patrimoniale Analitica 

2  COEC è il sistema di Contabilità Economica delle Amministrazioni Centrali dello Stato 
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2.1 APERTURA E CHIUSURA PAF 

La voce di menù raggruppa tutte le attività riguardanti l’acquisizione delle informazioni e la 

verifica e predisposizione dei modelli che saranno successivamente elaborati, alimentati 

dall’utente con profilo Compilatore CDR e validati dall’utente con profilo Referente CDR. La 

fase si conclude con la notifica ai Referenti ed ai Compilatori CDR della disponibilità dei 

prospetti per la raccolta fabbisogno. 

L’apertura della PAF è gestita dall’Amministratore PAF, il quale: 

• richiede l’importazione dei dati di budget economico. A partire dal 2022, le voci dei conti 

esposte nel Budget sono quelle individuate dal Decreto del Ministero dell’Economia e 

delle finanze del 13 novembre 2020 (pubblicato nella G.U. n. 4 del 7 gennaio 2021).  Lo 

stesso DM, all’art. 2, ha disposto la sostituzione integrale del Piano dei Conti di 

contabilità analitica, di cui alla Tabella B del decreto legislativo del 7 agosto 1997, n. 279, 

con il modulo economico del Piano dei Conti Integrato allegato allo stesso DM. 

• interroga le voci del piano dei conti caricato e le voci di fabbisogno; 

• avvia l’esercizio rendendo disponibile i prospetti per il nuovo esercizio finanziario ai 

Referenti CDR di ciascuna Amministrazione. 

Le funzionalità disponibili sono: 

Acquisizione budget 

Il primo passo eseguito dall’Amministratore PAF è l’apertura della fase di previsione 

annuale dei fabbisogni. La funzione di “Acquisizione budget” permette di acquisire nel 

sistema informativo PAF, dal sistema informativo della Contabilità Economica delle 

Amministrazioni Centrali dello Stato, le informazioni del Budget economico di tutti i CDR, o 

nella fase “presentato” o nella fase “definito” in relazione alla temporalità di acquisizione dei 

dati. 

Interrogazione prospetto generale 

Una volta acquisiti i dati di budget economico, l’Amministratore PAF verifica i dati 

anagrafici dei piani dei conti e delle voci di fabbisogno. La funzione di “Interrogazione 

prospetto generale” consente di visualizzare i dati di dettaglio del terzo livello del piano dei 

conti. 

Avvio rilevazione fabbisogni 

Nel secondo step del processo l’Amministratore PAF, una volta verificata la completezza 

delle informazioni raccolte, predispone i prospetti utili alla determinazione dei fabbisogni da 

parte dei Compilatori CDR, e rende noto a Compilatori e Referenti CDR l’avvio del processo, 

inviando loro una notifica di avvio rilevazione (e-mail gestita automaticamente dal sistema). 

In tal modo si dà inizio alle operazioni di raccolta fabbisogni per un esercizio. 
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2.2 GESTIONE DEI FABBISOGNI 

La voce di menù “Gestione dei fabbisogni” raggruppa tutte le attività riguardanti la 

rilevazione dei fabbisogni, comprendente sia la gestione del processo che l’imputazione dei 

dati, l’invio dei solleciti da parte dell’Amministratore, il monitoraggio della rilevazione e la 

chiusura delle rilevazioni da parte del CDR, ciascuna ovviamente autorizzata solo per i profili 

di utenza che ne hanno la competenza. 

La rilevazione dei fabbisogni è curata dal Compilatore CDR e dal Referente CDR che 

hanno il compito di  

• prendere in carico l’attività; 

• inserire nel sistema informativo i dati relativi alla previsione dei fabbisogni per le voci di 

interesse dei CDR; 

• comunicare la fine della rilevazione e validare i fabbisogni inseriti. 

Come opzione facoltativa, il Compilatore CDR, con la funzione: “Selezione Capitoli / PG”, 

può selezionare i soli capitoli / piani di gestione i cui importi di stanziamento finanzieranno i 

fabbisogni espressi. Se non verrà utilizzata tale opzione saranno resi disponibili, di default, 

per la rilevazione tutti i capitoli / piani di gestione del CDR aventi importo di stanziamento 

maggiore di zero. 

 

Le funzionalità disponibili per il Compilatore CDR sono: 

Funzionalità 

Selezione Capitoli / PG 

Gestione Processo 

Rilevazione Fabbisogni 

La funzionalità disponibile per il Referente CDR è: 

Funzionalità 

Gestione Processo 

Le funzionalità disponibili per l’Amministratore PAF sono: 

Funzionalità 

Invio solleciti rilevazione fabbisogni 

Interrogazione solleciti rilevazione 

fabbisogni 

Monitoraggio e chiusura rilevazione 

fabbisogni 

I prospetti, oggetto di inserimento dei dati di fabbisogno, assumono nel corso del processo di 

gestione dei fabbisogni i seguenti stati: 

• in lavorazione, stato iniziale all’atto dell’avvio del processo 
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• fine lavorazione, al termine dell’attività di inserimento dati a cura del Compilatore CDR 

• validato, al termine dell’attività di verifica e validazione da parte del Referente CDR 

• chiuso, al termine dell’attività di verifica e chiusura da parte dell’Amministratore PAF. 

Nelle pagine successive si illustrano nel dettaglio le singole funzionalità. 

2.2.1 GESTIONE PROCESSO – PRESA IN CARICO 

Il Compilatore CDR, al ricevimento della e-mail di notifica di avviamento del processo di 

rilevazione della previsione annuale dei fabbisogni, effettua la presa in carico del prospetto, 

comunicata automaticamente dal sistema all’Amministratore (tramite e-mail). 

Con la presa in carico l’Amministratore è a conoscenza quindi dell’avvenuto inizio 

dell’attività di rilevazione. 

2.2.2 SELEZIONE CAPITOLI E PIANI DI GESTIONE 

Il Compilatore CDR, prima di effettuare la rilevazione della previsione dei fabbisogni, può 

selezionare, tra tutti i Capitoli/ piani di gestione del proprio CDR, quelli nei quali i fabbisogni 

trovano copertura finanziaria; con questa funzione è possibile deselezionare i capitoli/piani di 

gestione che non sono destinati a finanziare gli acquisti di beni e servizi in modo da lasciare 

solo quelli inerenti gli acquisti di beni e servizi del CDR. 

Il sistema presenta l’elenco di tutti gli stanziamenti del CDR dell’esercizio finanziario di 

riferimento per la previsione dei fabbisogni, indicando se tali stanziamenti appartengano al 

Disegno di Legge di Bilancio oppure alla Legge di Bilancio. 

Si sottolinea che questa funzione è facoltativa: il Compilatore CDR può non effettuare 

nessuna selezione/deselezione di capitoli/piani di gestione e procedere nella   rilevazione dei 

fabbisogni senza utilizzare questa funzione. 

2.2.3 RILEVAZIONE FABBISOGNI 

Il Compilatore CDR inserisce nel sistema la previsione dei fabbisogni per l’anno di 

interesse. 

A tale scopo, esegue le seguenti attività: 

• seleziona il CDR di interesse (un compilatore potrebbe essere competente su più CDR); 

• seleziona una delle voci di interesse del 3° livello del Piano dei Conti dal Riepilogo 

generale; 

 il sistema visualizza sequenzialmente tutte le voci di fabbisogno correlate con il conto di 

3° livello selezionato 

• per ogni voce di fabbisogno: 

✓ inserisce l’importo di fabbisogno previsto al lordo dell’I.V.A., 

✓ risponde alla eventuale domanda, 

✓ visualizza i capitoli /piani di gestione disponibili associati al CDR, 

✓ seleziona uno per volta i capitoli / piani di gestione nei quali il fabbisogno può trovare 

copertura finanziaria, 
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✓ indica l’importo di fabbisogno di competenza del capitolo selezionato (al lordo 

dell’I.V.A.), fino ad assegnare a capitoli / piani di gestione l’intero importo del 

fabbisogno, 

✓ salva i dati inseriti. 

Gli importi vanno espressi in euro, arrotondati all’unità. 

Si ricorda che il sistema visualizza di default tutti i capitoli / piani di gestione del CDR. Il 

Compilatore CDR può selezionare solo quelli di interesse tramite la funzionalità "Selezione 

Capitoli / PG".  

Al momento del salvataggio dei dati, il sistema effettua i seguenti controlli: 

• obbligatorietà della risposta SI/NO alla eventuale domanda  

• congruenza del totale degli importi di fabbisogno assegnati a ciascun capitolo / piano di 

gestione con lo stanziamento di bilancio  

• per ciascuna voce di fabbisogno, uguaglianza del totale degli importi assegnati ai capitoli 

(valore di fabbisogno) con il fabbisogno totale della voce. 

2.2.4 GESTIONE PROCESSO – FINE LAVORAZIONE 

Il Compilatore CDR, al termine degli inserimenti di competenza, chiude la lavorazione della 

sua rilevazione dei fabbisogni.  

Con la chiusura il sistema comunica automaticamente al Referente CDR il completamento 

dell’attività del compilatore. 

2.2.5 GESTIONE PROCESSO – VALIDAZIONE 

Il Referente CDR, ricevuta, tramite e-mail inviata dal sistema, la comunicazione di fine 

lavorazione del Compilatore CDR, interroga il sistema per verificare i dati inseriti. 

Nel caso in cui i dati non siano ritenuti completi o corretti riapre la lavorazione, ed il sistema 

automaticamente comunica al Compilatore CDR la necessità di rilavorare il prospetto di sua 

competenza. 

Viceversa, nel caso in cui la previsione annuale dei fabbisogni per il CDR in esame sia 

ritenuta completa e corretta, il Referente CDR valida i dati.  

La validazione determina la disponibilità dei dati per le rilevazioni di legge. 

La validazione non può essere eseguita nel caso in cui gli importi di fabbisogno assegnati al 

capitolo / PG sono cumulativamente superiori allo stanziamento di bilancio (o disegno di 

legge di bilancio) sul capitolo / PG. In questo caso il Referente CDR deve giustificare questa 

incongruenza inserendo le motivazioni. 

 

2.2.6 CONTROLLO E MONITORAGGIO 

L’Amministratore PAF durante la fase di lavorazione da parte dei Compilatori CDR può 

inoltrare ai Compilatori CDR ed ai Referenti CDR, qualora essi non abbiano preso in carico 

o inviato i prospetti per la rilevazione dei fabbisogni entro i termini stabiliti, un sollecito per il 

rispetto delle date pianificate. 
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Inoltre, l’Amministratore ha a disposizione una funzionalità che gli consente di avere un 

quadro sintetico dell’andamento delle operazioni di rilevazione da parte di tutte le 

amministrazioni. 

2.2.7 CHIUSURA RILEVAZIONE FABBISOGNI 

L’Amministratore PAF ha a disposizione una funzionalità che gli consente di chiudere per 

tutti i CDR il processo di previsione annuale dei fabbisogni. Con tale operazione i dati 

trasmessi diventano definitivi e non più modificabili. 
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3 DESCRIZIONE DELLE VOCI DI FABBISOGNO 

Ai sensi della L. 27 dicembre 2006 art. 1 comma 449, le Voci Di Fabbisogno (VDF) proposte 

dal sistema si riferiscono ai fabbisogni di beni e servizi, per il cui acquisto si applica il codice 

di cui al decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e successive modificazioni. 

Non sono codificate quindi VDF relative ai beni, servizi e lavori esclusi dall’ambito del citato 

DLgs 50/2016, tra cui si richiamano ad esempio: armi, acquisto e utilizzo di immobili, servizi 

della Banca d’Italia, ecc. 

A seguito dell’aggiornamento del Piano dei Conti utilizzato per il Budget 2022, con il modulo 

economico del Piano dei Conti Integrato (PDCI), allegato al Decreto del Ministero 

dell’Economia e delle finanze del 13 novembre 2020 (pubblicato nella G.U. n. 4 del 7 

gennaio 2021), nella rilevazione PAF per l’esercizio 2022 si è resa necessaria una attività di 

adeguamento nella prospettazione degli importi di budget con la nuova articolazione del 

piano dei conti vigente e le VdF collegate.  

Ai fini della rilevazione da parte degli utenti, il contenuto del dettaglio informativo della 

nuova articolazione del piano dei conti è sostanzialmente coerente con quello 

precedentemente vigente (almeno relativamente all'ambito di interesse della PAF inerente i 

costi per beni, servizi, altri costi del personale ...), ad eccezione della codifica che risulta 

sensibilmente modificata rispetto alla precedente articolazione. 

Poiché nella maggior parte dei casi il collegamento tra vecchia e nuova articolazione del 

piano dei conti e di tipo 1:1, non è stato necessario intervenire sul successivo legame tra il 

PdC e le VdF.   

 

Ciascuna voce di fabbisogno è associata al conto di competenza del modulo economico del 

PDCI al maggior livello di dettaglio; una volta selezionato il conto, che è articolato in tre 

livelli analogamente al piano dei conti della Contabilità Economica delle Amministrazioni 

Centrali dello Stato (COEC) il sistema visualizza sequenzialmente tutte le voci di fabbisogno 

correlate al livello foglia del piano dei conti.   

 

Al primo livello, i conti di riferimento delle voci di fabbisogno sono articolati in nove gruppi: 

1. Immobilizzazioni immateriali 

2. Immobilizzazioni materiali 

3. Acquisto di materie prime e/o beni di consumo 

4. Costi per servizi 

5. Fitti, noleggi e locazioni passive 

6. Canoni per licenze 

7. Canoni di leasing 

8.  Costi diversi del personale 

9. Oneri diversi di gestione 
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A ciascun conto del PdC relativo a beni, servizi o lavori, per cui è richiesta la determinazione 

dei fabbisogni, possono corrispondere più VDF od una sola VDF. 

Nel caso in cui risulti un corrispondenza 1:n è stata definita per ciascun gruppo contabile una 

VDF “residuale”, denominata “altri …” 

Di seguito un esempio 

 

4.01.1.02.02.01 C 

Acquisto di 
materie 

prime e/o 
beni di 

consumo 

Acquisto di 
beni di 

consumo Carta 

101 
Carta in risme riciclata per copia e stampa (A3 e 
A4) 

71 
Carta in risme bianca per copia e stampa (A3 e 
A4) 

197 Altra carta 

 

Nel caso di corrispondenza 1:1 tra conti e VdF, tale VDF è esaustiva del conto ed è denominata 

allo stesso modo del conto di terzo livello cui è associata. 

Di seguito un esempio: 

4.01.1.02.03.01 C 

Acquisto di 
materie 

prime e/o 
beni di 

consumo 
Acquisto di beni 

di consumo Cancelleria 44 Cancelleria 
 

NOTA: 

Nel caso in cui l’Amministrazione abbia stipulato o intenda stipulare contratti relativi ad una 

pluralità di fabbisogni, come ad esempio i contratti per “global service”, si chiede di 

frazionare tali contratti nelle principali VDF componenti e di indicare specificatamente 

l’inclusione di ciascun fabbisogno in contratti più ampi.  

Il sistema presenta a tale scopo specifiche domande. 

 

Allegato: 

L’allegato, rappresentato da un file Excel, elenca le voci di fabbisogno interessate dalla PAF, 

la relativa confluenza con i conti del modulo economico del PdCI ed una sintetica descrizione 

del contenuto merceologico di ciascuna VDF. 


